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En esta cartilla se Incluyen dos temas: 
• El primero explica en general los cono-
Cimientos que usted debe tener sobre la 
T A. sus elementos y cómo aplicarlos en 
mlcroempresa para obtener mayores be-
nefiCIOS. 
• El segundo tema. gira alrededor de las polí-
ticas de ventas o formas de vender que utili-
zan hoy en día los m1croempresarios para la 
venta de sus productos o servicios. 
Tómese su tiempo con cada tema. Lo impor-
tante es que a usted le queden muy claras 
estas bases y las ponga en práctica en su 
negocio para que así pueda disfrutar de una 
mayor clientela y de me¡ores beneficios. 
Cuando termine el 20 tema, envíe la eva-
luación a su tutor y espere la respuesta. 
De antemano lo felicitamos por los resultados 
que seguro obtendrá su m1croempresa, sus 












Estamos seguros que su experiencia 
en ventas le han permitido identificar 
y conocer la importancia de la misma 







De donde deducimos 
que: 
Una venta es un acuerdo entre 2 o más personas. donde la primera,llamada 
vendedor , le entrega a la segunda , llamada comprador. un producto y 





ACUERDO ( cOMPRADOfi ) -
1 PRODUC~ , ~ 
1 
~·' DOCUMENTO 
DE l PROPIEDAD 
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AUTOCONTROL Ng 1: 
Analice cada una de las siguientes gráficas y 
coméntenos qué sucede en cada caso. 
Si falta el comprador, a ,. ... ,, 
quién le vende usted su fv\ ------~ : e } 
producto? "!..)~ .. _ .. , 
En este caso, según sus conocimienlos,pue- ® ---- ? 
de haber contrato de venta? 
siQ NoQ 
Porqué? _ ______________________ _ 
Si falta el vendedor, a quién le 
compra el producto? 
Al faltar este elemento, hay contra-
to de venta? 
No Q 
Porqué? _______________ ___ 
/ .. $-, , \ 
\ 1 ,_., 
C~\-.... , ... _-{g.-. -© 
Si no existe producto o servicio, indudable--
mente no puede haber venta. 
Por qué? ______________________ __ 
10 
Sr usted entrega su producto y no 
le pagan con drnero nr docu-
mento alguno, tampoco hay venta. 
Por qué? ________________ __ 
( BlZCOO\iRltii -
En la rlustracrón de aba¡o usted ~ t~ !/; ~ ~ji-
está vrendo todos los elementos ~ ' 
del primer cuadro: 
Vendedor - Comprador - Dinero y 




Hay que observar con mayor de-
tenimiento la forma libre y espon-
tánea como el vendedor ofrece y 
el cliente acepta la oferta. Este 
constituye el quinto elemento de la 
venta que se llama: 
Acuerdo de las partes. 
Ahora le queremos recordar amigo microempresario. que, junto a los 
elementos que usted ya conoce, hace falta otro y ... este es importante 
y necesario para el perfeccionamiento del contrato de venta. 
No lo vió en ninguna de las ilus-
traciones anteriores? 
Pues bien. Realmente es difícil de 
observar. ya que cuando se ven-
den productos de pequeíios 
valores, este se entiende 
entregado en eJ momen-
to en que usted como 
vendedor le da a su cliente el producto y este 
le cancela el total del valor acordado. Dicho 
elemento se llama Titulo de Propiedad. 
Sin embargo, cuando usted vende productos 
de precios considerables se hace necesario 
que junto con la mercancfa que entrega, le 
expida a su comprador el respectivo tftulo de propiedad. representado 
bien sea en una factura o un contrato de venta, para que asf quede ésta 
perfeccionada. 
Veamos ahora en su conjunto todos y cada uno de los elementos que 






















Clases de venta: 
Tenga en cuenta, amigo micro-
empresano,que las ventas se efec-
túan bajo dos condicione$ básicas: 
Ventas al contado: 
En esta. ud. entrega el titulo de pro-
piedad y la mercancía objeto del 
negoc1o y rec1be de su cliente el pago total estipulado y aceptado 
por las partes. representado en dinero efectivo o cheque 
Ventas al crédito: 
Aquí usted concede plazos a su 
cliente para hacer los pagos por 
cuotas en fechas fijadas por las 
partes. 
Importante: 
El precio de contado 
nunca puede ser el mis-
mo de una venta a cré-
dito, ya que $1 .000 de hoy, dentro de un par de meses,como mínimo, valen 
$100 menos. Además, que por el escaso capital de su microempresa 
usted no puede darse el lujo de esperar 30, 60. 90 ó más dfas para recibir 
el pago. ya que si lo hace Ka 
sus proveedores le ven- ........... 
derán más caro o no le ~;; -'·}ii 
venderán. Sus trabaja- ~j,.,; (+ ~--:) 
dores no le darán espera v~ ~~ ' 
para e! p~go y su familia IJ.i\ · .._ ~ 
se per¡ud1cará. t)~ 
e a 1 - é .-4 i ire~t : \ ~ 
Usted entrega a su cliente el dere-
cho de propiedad junto con lamer-
cancfa en el momento que éste le 
paga la cuota inicial. 
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Aquí usted convierte a su cl iente 
en propietario de la mercancía 
aunque le deba la mayor parte de 
ella. Y solamente la solvencia 
moral y económica de éste respa l-
darán junto con el contrato firma-
do. la deuda contra ída. 
Venta a crédito indirecto: En este caso usted solo le entrega a 
su cliente la mercancía, pero se reserva el derecho de propiedad, hasta 
que éste le haya pagado o cancelado el valor de la mercancía en su to (~­
lidad. 
Aquí. usted convierte a su cliente 
en poseedor ya que la propiedad 
de la mercancía entregada queda 
en poder de usted como microem-
presario. Y no solamente la solven-
c ia moral y económica del cliente 
le respaldan la deuda, sino lamer-
cancía misma. 
Amigo microempresario: 
tenga muy e'n cuenta lo 
siguiente: 
En la venta a crédito indirec-
to. usted tiene que haber 
hecho un contrato de venta, 
y en el mismo, estipular la 
cláusula llamada: Reserva 
de Dominio o de lo contrario 
se entenderá que la propie-
dad de la mercancía la tiene 
el cliente desde la entrega 
de la misma. 
Autocontrol Nº 2 
Identifique el tipo de venta a crédito 
que se representa en cada caso. 
Yo soy propietario, amo y señor de este producto. y aunque lo debo.lo puedo 
vender, botar. regalar y si no cumplo con las cuotas pendrentes. pues 





En este caso. el tipo de venta fue: 
En este caso el tipo de 
venta fue: ____ _ 
Para usted: 
como Microempresario 
Le garantiza el pago oportuno del 
valor acordado o del saldo respectivo. 
Le facilita una información de sus clientes 
para conformar su fichero de gran utilidad 
en Post-venta. 
Crea una imagen de organización y de prestigio 
a su negocio. 
Si su cliente no cumple con su obligación puede 
usted obligarlo judicial o extrajudicialmente para que 
responda por el compromiso adquirido. 
17 
Para su cliente: 
Le garantiza la entrega oportuna del artículo, 
lo mismo que la cantidad y la calidad acordada. 
Le permite tener la información de un profe-
sional honesto y responsable. al cual acudirá 
nuevamente cuando las necesidades lo re-
quieran. 
Sí es usted quien no cumple. su cliente puede 
obligarlo judicial o extrajudicialmente para que 
responda por el compromiso adquirido. 
Al quedar satisfecho con su trabajo comienza 
a confiar en usted y en todos los que como 
usted laboran en una microempresa. 
18 
Cómo puede ser un 
Contrato de Venta: 
lnlroduccl6i'i: 
Incluye fecha y lugar de 
la negociación, nombres, 
cédula y dirección de los 
contratantes. 
Las cláusulas varran ampliamente de 
acuerdo con la naturaleza del negocio 
y los deseos y necesidades individuales 
de las partes contratantes. General-
mente tales contratos incluyen cláusu-
las expresas como: 
DEICRIPCION IIER· 
CANelA: 
La cantidad, la calidad y 
la naturaleza debe ser 
descrita claramente para 
prevenir interpretacio-
4 nes erróneas. 
~[ª~ /rr------. fiil GARANTIAS: 
~ Promesa del vendedor y 
L =:: del comprador, el 1 o a 
entregar la mercancla en 






::,. acuerdo a cantidad y ca-
lidad convenida;'y e120 a 
retirar o recibir la mer-
cancía en esa fecha y 
bajo las condiciones. 





1\ acuerdo con lo estipu-
~ l \, __ l_ad_o_. _____ __, 
CLAUSULA DE RE-
SERVA DE DOMINIO: 
En los casos en que se 
efectúen ventas a cré-
dito indirecto. 
~ RECLAMACIONES: 
El contrato puede estipu-
lar el pago de una deter-
minada suma como in-
demnizacrón . Suele 
denominarse c láusula 
penal. 
'En la cartilla SV observará usted los d•lerentes modelos de con1ra1os 
19 











rl PERSONALMENTE 1 
H REPRESENTANTE 1 
Y ALMACEN 1 
Toda microempresa vende 
sus mercancías bajo una o 
varias de estas modalidades. 
Amigo microempresario: 
Identifique el sistema de ven-
ta que actualmente usted uti-
liza en su microempresa. 
Son las realizadas directamente por 
usted al consumidor, bajo una de las 
siguientes variantes: 
LA VENTA DIRECTA 
MICROEMPRESARIO 
VENTA DIRECTA PERSONAL: 
Son las realizadas directamente por usted 
como productor y gerente de su microempre-
sa, enfrentando a su cliente que en este caso 
es el consumidor final de su producto. 









a través de un 
representante (vendedor) 
de la microempresa: 
Usted está muy dedicado a 
la producción y su control. a la 
vez que no le gusta ir a ven-
der porque piensa que no sir-
ve para ello. Entonces decide 
valerse de un hijo. su esposa. 
un familiar o un particular co-
nocido para que sea él o ella 
quien realice esa labor, asig-
nándole por demás un sueldo 





Usted posee en su taller 
o negocio. un espacio 
amplio que acondiciona 






produce. contando lógicamente que su microempresa se encuentra 
situada en un lugar de amplia visibilidad y por donde transita bastante 
público. y con la ayuda de un familiar o particular conocido. monta el 





- 0 - CONSUMIDOR 
INTERMEDIARIO 
.... ~::;;;;;;;;;;:;~;J Esta es otra modalidad de venta que los mi-
croempresarios como usted utilizan y en 
lugar de venderle directamente al consumi-
dor, el microempresario busca a uno o varios 
comerciantes para ofrecerles a ellos su mer-
cancía. para que estos a su vez la vendan en 
sus almacenes al consumidor. 
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Venta en consignación 
CONSUMIDOR 
CLIENTE 
Se le llama así, pero realmente no es una venta, ya que el intermediario 
no se ha comprometido a comprar, sino simplemente a exhibir su producto. 





DE LOS SISTEMAS DE 
VENTAS 
27 
Sistema de Venta 
A 
MICAOEMPRESARIO CONSUMIDOR 
~-----V_E_NT __ A_J_A_s ______ ~l ~~-----D_E_S_VE_NT __ AJ __ AS ______ ~ 
• Usted conoce a su clientela. 
aprende a motivarla. consigue 
clientes y amigos que a su vez 
le recomendarán nuevos com-
pradores y clientes para su mi-
croempresa. 
• Vende a precio de fábrica 
haciendo más llamativa su 
oferta. 
• Va llevando un listado de clien 
tes para posteriormente clasifi-
carlos como buenos. regulares 
o malos. 
• Adquiere una experiencia 
invaluable como vendedor y 
aprende a conocer en me¡or 
forma el comportamiento de las 
personas. y aumenta su cultura 
general. 
• Hay que dedicarle tiempo que 
de pronto usted pueda pensar 
que es perdido. 
• Si no tiene con quien dejar su 
taller debe cerrarlo durante el-
tiempo que esté laborando en 
ventas y aunque su cliente 
esté informado puede sentirse 
molesto por necesitar de sus 
servicios y no encontrarlo. 
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• Claro está que esto es cuestión 
de costumbre. 
Si usted considera que existen otras desven-
tajas. anótelas a continuación y hágaselas 
saber a su tutor 
~-----Y_E_NT_AJ __ A_& ______ ~I I ~-----D_E_S_Y_E_N_T_AJ_AS ______ ~ 
• Conoce dir,. ·•amente las obje-
Ciones o n . .;tivos de la no com-
pra de sus productos. cono-
cimiento que le da bases para 
perfeccionarlo. 
• Su venta se hace de contado. 
• Le permite conocer a otros mi-
croempresarios como usted 
con sus mismas necesidades 
lo cual le facilitará intercambiar 
experiencias y hasta llegar a 
asociarse para adquirir mate-
ria prima reduciendo interme-
diarios y vender por cooperati-
va. 
29 
B. MICROEMPRESARIO CONSUMIDOR 
VENDEDOR 
MICROEMPRESA 
~-----V_E_N_T_AJ_A_s ______ ~l ~~-----D-ES_V_E_N_T_A_J_A_s ____ __ 
• Usted podrá atender todo el 
tiempo su taller. 
• Se dedicará usted exclusiva-
mente a la producción y a aten-
der la cl1entela que vaya lle-
gando a su negocio. 
• Si su representante de ventas 
es bueno. es posible que usted 
venda lo que produce sin difi-
cultad alguna. 
30 
• No conocerá nunca a su clien-
tela. ni experimentará la sensa-
ción de convencer a los consu-
midores sobre las bondades de 
su producto. 
• No se relacionará y su grupo 
social se reducirá a los amigos 
de siempre. 
• No conocerá su mercado ni sa-
brá sobre las necesidades de 
sus clientes. 
• Si su vendedor no es de mucha 
confianza, puede ser que un 
buen dfa actúe de mala fe y 
engañe a los clientes creándole 
a su microempresa muy mala 
imagen comercial. 
• O que se aburra el vendedor y 
decida independizarse o cam-
biar de empleo y usted quede 
con mucha producción y no 






~-----v-~_" __ AI_AS ______ ~I _, _____ ~ ______AI __ AS ____ __ 
• T1ene la oportunidad de ilus-
trar al consum1dor (cliente) 
sobre todo o parte del proce-
so de elaboración de su mer-
cancía. 
• Puede exhibir una gran varie-
dad de artículos de acuerdo al 
espacio que le ded1que para la 
venta. 
• Aunque vende al por menor es 
posible que v1siten su negocio 
algunos mayoristas para que 
usted los surta. 
• Si no es usted el que vende sino 
otra persona, le dedicará más 
tiempo a la producción. 
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• Tiende a limitar su clientela so-
lamente al sector o zona donde 
está ubicado su negocio. 
• Puede ser que su negocio o in-
dustria sea clandestino, es de-
cir, no éstar autorizado para fun-
cionar. Usted debe legalizarlo 
para que no le pongan dificulta-
des las autoridades respecti-
vas. Aunque en el fondo esto no 
es desventa¡a, pero algunos mi-
croempresarios lo ven asi (Júz-
guelo de acuerdo a su criteno 
y situación). 
• Si es otra persona perderá 
usted la oportunidad de enfren-
tar y conocer directamente a su 
clientela, y correrá el riesgo de 
que quien venda no lo haga con 
carii'lo. autoridad y amor a su 
microempresa como usted lo 
hace, perdiendo así la clientela. 
Sistema de Venta: EN CONSIGNACION 1....-----
------L -
MICROEMPRESARIO ALMACEN CONSUMIDOR 
EXHIBICION 
VENTAJAS __ ---J¡ '-r __ D_E_SYENTAJAS 1 
• Su producto puede llegar a 
muchos sitios simultáneamen-
te. 
• Casi todas las anteriores de la 
venta por intermediario. 
• Se tiene el agravante de que la 
mercancía no vendida es de-
vuelta a usted y muchas veces 
no en las condiciones en que 
fue entregada. 
• Por afán de vender, el microem-
presario deja su producto en 
cualquier almacén que de 
pronto ve bonito y surtido y 
cuando regresa se encuentra 
con que dicho almacén no exis-
te. 
• Nadie le garantiza que su mer-
cancía va a ser exhibida o pro-
mocionada ni mucho menos 
vendida. 
Atención: Para evitar este tipo de venta que le puede causar di-, 
ficu ltades inmensas a usted y su microempresa lo ideal sería 








Su producto puede llegar a muchos 
sitios simultáneamente. 
Si usted es hábil para vender puede 
rncrementar volumen de ventas en 
su microempresa. 
Se despreocupa usted de las ven-
tas ya que el intermediario lo hará 
por usted. 
Producirá usted de acuerdo a las 
necesidades detectadas por los 
comerciantes. 




Desconoce completamente sus 
consumidores. su ubicación y ne-
cesidades. 
Corre el riesgo de que uno o dos 
comerciantes monopolicen su pro-
ducción y que de un momento a 
otro comiencen a ahorcarlo con 
precios bajos y pagos con plazos 
muy prolongados. 
Pierde usted casi toda iniciativa 
en el diseño ya que el que impone 
las pautas es el comerciante o in-
termediano. 
Puede llegar el momento en que el 
intermediario le exija sus productos 
sin marquilla para éste colocar la 
suya. 
Si uno de ellos quiebra, puede ser 
que usted quiebre con él. debido a 
la dependencia que se ha formado. 
Para algunos casos. por su forma 
de pago los convierte en los ene-
migos número uno del microem-
presario. ya que generalmente el 
intermediario juega con lo que us-
ted produce y con su capital. con 
pocas excepciones por supuesto. 

Bueno, amigo microempresario, 
consideramos que ya usted tiene 
suficientes bases para identificar 
el sistema o política de ventas que 
utiliza, para que lo analice y com-
pare con los demás que le hemos 
expuesto y se atreva a dar un giro 
o cambio completo en sus ventas y 
experimentar así resultados favo-
rables. 
responsabilidad, no 
nos permite sugerirle un tipo de 
venta exclusivo, ya que para ello 
habría que conocer las caracte-
rísticas especificas de su mi-
croempresa. Pero su tutor con 
más información sobre esos 
aspectos, estoy seguro: lo orien-
tará mejor. 
Ahora, a usted le corresponde escoger la alternativa que más le favorezca 
sin dejar de aplicar los correctivos que considere necesarios. 
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Al cambiar al sistema de ventas, 
Usted amigo microempresario. conoce más gente. aumenta sus entradas 
en $$$ que le dan a usted mayor tranquilidad, a sus trabajadores una 
mejor estabilidad laboral, a sus proveedores una más amplia garantía 





Adelante amigo, usted puede! 
36 
Autocontrol Final: 
• Identifique el tipo de ventas que usted utiliza y coméntenos cómo 
lo hace y qué resultados obtiene: 
• Compare su sistema de ventas con las alternativas propuestas: 
• Elabore un contrato de venta para la microempresa, que le permita 
asegurarse en mejor forma para su c lientela: 
• Denos su concepto sobre la presente cartilla: 
37 

Realizado este trabajo, corte esta hoja y envfela a su tutor, amplfe con 
él su concepto sobre lo visto en esta cartilla . 
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